ANEXO |

Denominagéao do cargo, Nivel de Classificagdo, Nivel de Capacitagéo, Padrao de Vencimento, Atribuigées do Cargo e Requisitos Basicos para Investidura no Cargo

Denominacgao/Nivel de
classificagao/Capacitagdo/Padrao de
Vencimento

Atribuicoes

Requisitos basicos para a investidura

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Nivel de Classificagédo: D

Nivel de Capacitacao: |

Padréao de Vencimento: 01

Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se
esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos,
referentes a administragéo geral e especifica, bem como prestar informagdes
e orientagbes no ambito da instituicdo. Assistir a chefia no levantamento e
distribuicdo dos servicos administrativos da unidade. Executar atividades de
complexidade mediana, tais como o estudo e analise de processo de interesse
geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagdo.
Participar na elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos do
setor ou da Instituicdo. Redigir atos administrativos e documentos da unidade.
Expedir documentos e verificar suas tramitagdes. Manter contatos internos
e/ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros
setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira, que sejam de
interesse da instituicdo. Controlar o material de consumo e permanente da
unidade e providenciar sua reposi¢cdo, manutengdo ou compra. Organizar
material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, normas,
manuais, livros e outros documentos. Organizar e manter arquivos e ficharios
da unidade. Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgagao
das comunicagdes verbais e ndo-verbais do setor. Planejar, propor e executar
atividades de complexidade mediana, relativas a administracdo de recursos
humanos, financeiros e orcamentarios. Participar, mediante supervisdo e
orientagdo, dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a
aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de material. Auxiliar a
chefia em assuntos de sua competéncia. Auxiliar a chefia no controle de
freqUiéncia e escala de férias do pessoal da unidade. Auxiliar na elaboracao
de relatérios e projetos da unidade. Auxiliar na preparagdo e controle do
orcamento geral da unidade. Manter registro e controle do patrimbénio da
unidade. Datilografar documentos da unidade, quando necessario.
Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos. Participar,
direta ou indiretamente, de servigos relacionados as verbas, processos e
convénios. Efetuar calculos necessarios. Secretariar reunides e outros
eventos (convocagdo, redagédo de atas, providenciar salas etc.). Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar recursos de informatica.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
Profissionalizante na area do cargo ou Ensino
Médio Completo + experiéncia

OUTROS: Experiéncia de 12 meses na area
do cargo.




